Шляхи ефективної бесіди за телефоном
· визначте, кому ви збираєтесь телефонувати;

· перед тим, як телефонувати, запишіть ім’я та номер телефону особи, котрій ви збираєтесь подзвонити. Покладіть ці записи перед собою;

· коли ви зв’яжетеся з відповідною особою або її помічником, представтеся. Назвіть своє ім’я та номер школи. Якщо людина, з якою ви сподівалися поговорити, відсутня, залиште повідомлення із контактною інформацією: ім’я, номер телефону та час, коли вам краще телефонувати;

·  якщо ви застали потрібну людину, коротко поясніть, чому ви телефонуєте, та запитайте, чи зараз слушний час для розмови. Часто люди погоджуватимуться вам допомогти, але вони можуть бути зайняті, коли ви зателефонуєте вперше;

· якщо ви телефонуєте, щоб домовитися про зустріч, запропонуйте кілька варіантів дат та часу. Домовившись щодо дати, не забудьте її записати;

· якщо ви телефонуєте, щоб провести бесіду, повідомте людину, що збираєтеся дати їй кілька питань;

· перед вами повинен бути список питань, які ви хочете задати;

· робіть нотатки під час бесіди;

· не бійтеся попросити додаткову інформацію або поясніть відповідь;

· завершуючи розмову, не забудьте подякувати співбесіднику. 
